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 Abstract This project, sponsored by the Bolton Fire Department in Bolton, Massachusetts, seeks to provide the groundwork and recommendations for implementing a fire incident pre‐planning system.  Research on pre‐incident planning was first conducted, followed by analysis of existing tools and resources available to the department.  A fire incident pre‐plan worksheet designed to augment the department’s existing street listing file as well as provide a basis for information entry into the town’s computerized dispatch system was developed based on the needs of the town.  Finally, pre‐plans for nine town‐owned buildings were prepared.
1 Chapter 1—Introduction The unifying mission of fire departments worldwide is to preserve the lives and property of the citizens they serve.  They do so not only through fire suppression and rescue services, but also fire prevention programs.  These programs are multifaceted, including public education, fire code inspections, and pre‐incident planning.  Pre‐incident planning has enormous potential to save lives and property, but is very time consuming, and is therefore often overlooked or minimized. 
1.1 Problem Statement The town of Bolton, Massachusetts’ fire department, currently engages in very limited pre‐incident planning.  While several written preplans exist, heretofore they have not been standardized or implemented in a practical manner.  There are no standard operating procedures or guidelines for creating, reviewing, storing, disseminating, training with, and ultimately using a structure fire preplan.  
1.2 Goals and Objectives The goal of this project is to provide the town with all the tools required to effectively create and execute pre‐incident plans (PIPs).  The following objectives will be addressed: 
• Define “structure fire preplan” in terms of purpose and scope. 
• Establish formal standard operating procedures for the creation of PIPs. 
• Establish standards for who is responsible for providing/collecting data and assembling them into PIPs. 
• Develop standard supporting documents such as data collection instructions, forms, etc. 
• Establish SFP approval procedures. 
• Design and implement a practical PIP filing and dissemination method, possibly integrating with existing town‐owned emergency management software. 
• Establish guidelines for periodic review and updating of all PIPs. 
• Recommend training methods and intervals regarding PIPs. 
• Use the guidelines we establish to develop PIPs for major town owned buildings and schools (7 properties total) as example PIPs. 
1.3 Town Profile The Town of Bolton is located in Worcester County in central Massachusetts.  The town borders enclose approximately 20.0 square miles, including about 0.1 square mile of water. The town is mostly residential with waning agriculture roots and a limited commercial business.  As of the 2000 census, 97% of the town’s 1424 housing units were single unit‐attached and 93% were owner occupied, with a total population of 4148.  The median household income was $102,798. (U.S. Bureau of the Census, Census 2000)  Current estimates show the population at about 5000.  (Bolton Fire Department) 
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A town‐elected three‐person board of selectman governs the town.  The board oversees numerous other committees which each handle different aspects of the town’s operations. (Town of Bolton) Bolton is a member of the Nashoba Regional School District.  The District includes the townships of Bolton, Stow, and Lancaster, and is comprised of eight schools, three of which are located in Bolton, as is the district headquarters.  1731 students utilize the schools in town.  (NRSD) The town’s emergency services are handled by three separately managed agencies: The Police Department, the Emergency Medical Service (Ambulance), and the Fire Department.  The police department employs a full time chief, one lieutenant, two sergeants, a detective, five full time patrol officers, five part‐time patrol officers, four full time dispatchers, and four part‐time dispatchers.  The Ambulance is a call‐force service that operates one ambulance certified at the basic level with support from two local advanced life support services when needed, and has a membership of around 30.  During the daytime, a cadet program at the regional high school augments the ambulance squad, where two certified EMTs and two trainees are on call.  The Fire Department is a call‐force service of about 30 members, many of whom are also on the Ambulance squad.  Bolton maintains five pieces of fire apparatus, and in 2008, ran 205 calls.  The town also employs one full time Figherfighter/EMT who staffs the fire station during weekdays. 
1.4 Timeline We plan on using the following matrix as a guideline for major project deliverable deadlines. 
C-Term D-Term 
Activity 1/26-
2/8 
2/9-
2/22 
2/23-
3/8 
3/16-
3/29 
3/30-
4/12 
4/13-
4/26 
4/27-
5/5 
Paper: Introduction               
Define Problem               
Paper: Literature Review               
Paper: Methodology               
Establish guidelines & 
support documents               
Design PIP 
filing/retrieval system               
Paper: Analysis               
Develop PIPs for town 
buildings               
Paper: Conclusions               
Paper: 
Recommendations               
Final Presentation & 
Submission               
2 Chapter 2—Literature Review Structure fire preplans are not a new invention.  Rather, much as been written about them.  What follows is a review of some relevant existing literature. 
2.1 NFPA 1620:  Recommended Practice for Pre‐Incident Planning The NFPA, or National Fire Protection Association, is an international non‐profit organization whose mission is “to reduce the wordwide burden of fire and other hazards on the quality of life by providing and advocating consensus codes and standards research, training, and education.”  (NFPA)  In the United States, the codes and standards developed by the NFPA are generally regarded as the gold standard against which all state and local policies and procedures are compared.  The NFPA guidelines are often incorporated into local policies by reference, though they are frequently modified to fit local requirements. 
2.1.1 General NFPA 1620 is a comprehensive manual named “Recommended Practice for Pre‐Incident Planning”.  Its stated scope is to provide “criteria for evaluating the protection, construction, and operational features of specific occupancies to develop a pre‐incident plan that should be used by responding personnel to manage fire and other emergencies in such occupancies using the available resources.”  (NFPA)  Its purpose is to provide general information, philosophies, and principles to be applied by the local authorities as appropriate for each jurisdiction and facility as they develop pre‐incident plans.  It defines a pre‐incident plan as “a document developed by gathering general and detailed data used by responding personnel to determine the resources and actions necessary to mitigate anticipated emergencies at a specific facility.” 
2.1.2 Pre‐Incident Planning Process Chapter 4 of NFPA 1620 lays out the recommended process to be used in pre‐incident planning.  It lists seven factors that should be evaluated as to their effect on the facility during an emergency.  They are: 1. Construction 2. Occupant characteristics 3. Protection Systems 4. Capabilities of public of industrial responding personnel 5. Availability of mutual aid 6. Water supply 7. Exposure factors When developing a schedule for developing pre‐incident plans, such factors such as potential life safety hazard, structure size and complexity, value, importance to the community, location, presence of chemicals, and susceptibility to natural disasters should be taken into consideration.  For example, schools will likely rank high on the list because of they are occupied primarily by youth, the size and complexity of the buildings, and their 
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importance to the community.  Similarly, buildings of particular historic value to the community or whose use is considered a life‐blood of the community should be evaluated sooner rather than later. Once a site has been chosen for pre‐incident planning, the plan developer should coordinate his/her efforts with the facility staff, responding personnel, and other technical experts who may or may not respond to an incident at the location.  Developing the plan as a cooperative effort helps promote a sense of ownership by all parties as well ensuring all parties are aware of their responsibilities under the plan. 
 
Figure 1:  Pre­Incident Planning Process Map The process of developing, using, and maintaining a pre‐incident plan is outlined in Figure 1.  As may be expected, most of the tasks required happen before an incident occurs.  The pre‐incident planning consists of 6 major components: 1. Collecting data 2. Organizing data 3. Plan Preparation 
4. Distribution of the plan 5. Review and Evaluation of the plan 6. Training on unique elements The data to be collected generally falls into the categories listed above.  It may contain sensitive information, so provisions should be made to keep it confidential.  Once collected, the data should be organized in a way that is useful and allows for the pre‐incident plan to be prepared.  The developer must keep in mind that the plan must be simple enough to be useful and avoid trying to fit too much information into one plan.  If necessary, complex plans can be broken down into simpler individual plans to allow them to remain useful.  Once the plan has been prepared, it should be distributed to responding personnel, and a list should be kept of each plan’s recipients so that future updates can be distributed appropriately.  There should also be provisions for the periodic review and practicing of each plan so they can be kept up to date.  Finally, any special circumstances beyond the scope of the responders’ normal training should be reviewed and practiced regularly. During an incident the plan should be used to aid responders and incident commanders in their decision making.  It should help them identify quickly those critical factors which could significantly affect the outcome of the incident.  The plan should be consulted at various points throughout the incident to ensure that likely scenarios can be planned for and the chances of the operation’s success can be maximized. After an incident the plan should be reviewed and evaluated to determine if any changes will help the plan be more useful in any future incident.  The review should evaluate not only the plan itself, but the roles of the responders, occupants, and facility owners as they played out in the incident. 
2.1.3 Physical Elements and Site Considerations Chapter 5 of NFPA 1620 outlines the aspects of a site’s physical characteristics that should be considered in pre‐incident planning.  The categories of these considerations are construction, building services and utilities, and site conditions. Construction characteristics are those related to how the structure is built.  Most generally, the building’s size should be considered, including the height, number of stories, and total square footage.  More specifically, notes should be made on any indications of structural deterioration, floor, roof, and wall construction, building features such as stairwells, elevator shafts, or other unprotected openings between floors, as well as large open areas, fire walls and barriers, etc.  In short, any construction characteristic that may affect an emergency operation should be considered and recorded. Building services and utilities refers to any HVAC (Heating, Ventilation, and Cooling) system, electric power, transformers, backup power sources, water supply, compressed and liquefied gasses, steam, fuels, and elevators.  Contact information for parties responsible for each service should be recorded in case they need to be called for more specific information during an incident.  Special notes should be made for items such as elevators, including their 
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number, type, floors served, restrictions, and availability of service override and emergency power. Site conditions to be considered involve anything external to the structure that may have an effect on emergency operations.  Bridges with width or weight limitations, narrow roads, or roads that are prone to flooding, ice, snow drifts, washout, or fallen trees should be noted along with any low overhead clearances.  The height and construction of fences, location of locked gates, and the use of guard dogs could also impact an operation.  Data on exposures includes any nearby building, equipment, storage, or people that could be directly affected by an incident should be included in the plan.  Finally, any communication restrictions or special needs such as radio or cell phone dead spots should be noted as a site condition. 
2.1.4 Occupant Considerations Occupant considerations are listed in NFPA 1620 chapter 6.  Generally, occupant considerations include the number and type of occupants, including age, any physical or mental conditions, and whether they can walk or not.  These factors could have a significant impact on the actions taken by responding personnel.  For example, a structure fire at an elder care facility is much more likely to involve heavy search and rescue than a similar fire in an office building. Other occupant considerations include hours of operation, anticipated locations of occupants, means of egress, existing emergency action plans, assistance for disabled persons, and emergency response capabilities.  Also considered in this section are factors such as special equipment operations and procedures and who is responsible for maintaining hazardous materials inventories and MSDS sheets. 
2.1.5 Protection Systems and Water Supplies One of the major reasons to do pre‐incident planning is to be prepared for a potential structure fire at a site.  The availability of water and the existence of fire protection systems both play a huge factor in mitigating such an incident.  Chapter 7 of the code deals with these issues. First, the water required to fight a fire at a site must be known.  At minimum water must be available to match the requirements of fire sprinkler systems as well as inside and outside hose streams.  If the demand exceeds readily available supply, as is often the case in rural settings without city water, the plan must address this deficiency. Locations for fire department connections to the sprinkler systems, the location and type of any fire pumps, the type and capacity of automatic sprinkler systems, standpipe connections, fire alarm systems, and special hazard protection systems such as automatic halon fire extinguishers for computer rooms must also be known. 
2.1.6 Special Hazards Seasonal hazards such as ice and snow hazards that affect the operations and occupants must be considered.  For example, evacuating an elder care facility in the dead of winter 
would require a plan to transport and house the displaced residents to keep them warm.  In addition there may be falling ice and snow hazards from certain roofs, or increased collapse potential under snow load.  Any hazardous materials stored on site must be known, their locations and maximum inventory levels must be recorded. 
2.1.7 Emergency Operations In order for the pre‐incident plan to be effective, it must be recorded and distributed in such a way as to make it useful during emergency operations.  It must be easily decipherable and a summary of the information must be easy to obtain from within the passenger compartment of an emergency vehicle while traveling to and on scene at an emergency call. Some or all of the plan must be available in the dispatch center.  It should specify both a standard response and the response needed for a large incident, taking into consideration local resources as well as mutual aid.  Critical information that would be advantageous for responders should be communicated as part of the standard emergency call dispatching procedure.   Once on scene, the plan should specify initial actions based on the priorities listed earlier, namely: life safety, scene stabilization, and incident mitigation.  In order to accomplish this, the plan should incorporate information on where to find a site representative if already on scene or how to contact one if not immediately available.  It is important that both facility personnel and emergency responders have an understanding of each other’s capabilities and limitations and have a mechanism for informing each other of pertinent information and relevant actions taken throughout the incident. Other operational concerns include the location of building plans and fire alarm drawings, shelter for evacuated occupants, situations that would require long hose lays or the use of tanker shuttles for water supply, and the locations of an emergency operations center or incident command post, if pre‐established. Lastly, the facility should have a personnel accountability system that tracks the location and number of occupants at any given time so that this information can be relayed to emergency responders. 
2.1.8 Plan Testing and Maintenance During the planning process, it is difficult or impossible to identify all possible requirements of the plan and some problems with the plan itself may be overlooked.  Also, sites rarely stay exactly the same: expansions, layout changes and operational changes may occur as well as external factors such as available water supply, mutual aid, etc.  Therefore, it is important to test pre‐incident plans periodically and update them whenever changes occur. Testing the plan requires significant planning, perhaps as much as making the plan in the first place.  Planning for a test will require the coordination of all the same groups of people that were involved the making of the plan originally, as well as any responding or on‐site personnel that will be involved.  The test will likely include multiple local and mutual aid agencies, site personnel, and possible media resources.  Plans should be made for what to 
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do about a real emergency that occurs during the test, as well as a method of clearly identifying participants and observers and their roles. Plan maintenance should happen any time new construction or expansion or changes in water supply, occupancy, response routes or traffic patterns occur, as well as any time testing or an actual emergency identifies deficiencies in the plan.  Ideally, each plan should be reviewed at least annually, or new information is available to the planners.  During initial planning it should be specified who exactly is responsible for performing this maintenance. 
2.1.9 Special Occupancies The remainder of NFPA 1620’s chapters list special considerations that should be included in the planning process for buildings with certain occupancies: Assembly, Education, Health Care, Detention, Residential, Residential Board and Care, Mercantile, Business, Industrial, and Warehouse.  Each chapter is basically a list of things to be sure not to overlook when doing a pre‐plan for that type of occupancy.  Many of these considerations should become obvious as soon as you start analyzing the site, but are useful especially if the site is the planner’s first site of its kind.  
 
3 Chapter 3—Methodology The goals and objectives of this project are introduced in Chapter 1 and are listed here again for reference: 
• Define “structure fire preplan” in terms of purpose and scope. 
• Establish formal standard operating procedures for the creation of PIPs. 
• Establish standards for who is responsible for providing/collecting data and assembling them into PIPs. 
• Develop standard supporting documents such as data collection instructions, forms, etc. 
• Establish SFP approval procedures. 
• Design and implement a practical PIP filing and dissemination method, possibly integrating with existing town‐owned emergency management software. 
• Establish guidelines for periodic review and updating of all PIPs. 
• Recommend training methods and intervals regarding PIPs. 
• Use the guidelines we establish to develop PIPs for major town owned buildings and schools (7 properties total) as example PIPs.  To achieve these goals the project team followed the following basic procedures: 1. Met with stakeholders to determine project scope and feasibility. 2. Collect background information 3. Research existing literature on pre‐incident planning 4. Collect and compare publicly available pre‐plan worksheets 5. Revise worksheets to meet the town’s needs 6. Prepare pre‐incident plans for 7 town buildings (expanded to 8 sites totaling 9 buildings) 7. Prepare supporting documents (guidelines, instructions, etc.) 8. Complete formal report/paper 
3.1 Stakeholders Defined In order to begin the process of developing a pre‐incident planning system, it is important to identify who the stakeholders in the process.  A stakeholder is defined as anyone who has an interest in a project.  In the case of pre‐incident planning, there are many stakeholders, starting with members of the fire department and ending with any civilian who may be passing through the town. First and foremost pre‐planning affects members of the fire department.  It allows incident commanders to make more informed decisions about their response to an emergency situation at a particular location and increases their ability to stay safe and maximize the risk‐benefit ratio.  Incident commanders are frequently appointed officers (Chief, Deputy Chief, Captain, Lieutenant, etc.) but due to the call‐volunteer nature of the department, a fire 
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officer is not always available to respond or be on scene early in an incident.  As such it may fall to a more junior member to take on the role of incident commander at a fire scene.  Having a pre‐incident plan in place allows for even an inexperienced firefighter to make intelligent decisions about what actions and precautions should be taken on scene. Also high on the list of stakeholders are the members of the ambulance and police departments in town.  While most incidents covered by a PIP will primarily involve the fire department, they will frequently, if not always, involve ambulance and police response and assistance.  The availability of a PIP will also aid these supporting departments to be effective on scene and, again, minimize the risks they take to only those which afford the maximum reward. A fourth group involved in all emergency responses in town is the 9‐1‐1 dispatchers.  Dispatchers receive all emergency calls for the town, including anything called in through the 9‐1‐1 system, over regular business “non‐emergency” lines, by fire alarm systems, or by police, fire, or ambulance personnel via radio.  Dispatchers are considered the “first personnel on scene” for any emergency incident since they are nearly always the first official personnel to have any contact with any emergency in town, and gather information from citizens who witnessed or were involved in the emergency.  Dispatchers will also have copies of the PIPs and will often be called upon to relay vital information about the location to responders while they are en‐route to the scene.  Pre‐incident planning also affects the town administrators.  The board of selectmen is the governing body in Bolton, and as such is affected by the actions of any agency under their supervision.  Among their primary concerns is the safety of the town’s population and visitors.  Therefore anything the fire department can do to increase their effectiveness, such as pre‐incident planning, is beneficial to the board of selectmen. Finally, and very broadly, pre‐incident planning affects all of the town’s citizens and visitors, since the existence of pre‐incident plans affects the fire, ambulance, and police departments’ ability to be effective in an emergency situation. 
3.2 Meetings  The project team had two advisors within the fire department:  Captain John Mentzer and Firefighter/EMT (FF/EMT) David Farrell.  Since both members of this project team are also members of the fire department, most of the meetings with Capt. Mentzer and FF/EMT Farrell were informal in nature, but nonetheless valuable. Captain Mentzer is the third‐ranking fire officer in the department and currently maintains the department’s street listing, which contains some basic pre‐plan information that is helpful to emergency responders while navigating to the scene, but little official pre‐incident planning information.  FF/EMT David Farrell is the department’s only full‐time member and as such was very available to the project team during the week. 
The project team, in concert with its advisors from WPI and the town of Bolton, determined that the town was interested in establishing a pre‐incident planning system, and that beginning such a project be feasible for an interactive qualifying project for the school.  After discussing what would be involved, we set out the goals and objectives listed above. 
3.3 Research, Planning, Conclusions, and Recommendations The project team began by researching existing literature and publicly available information on pre‐incident planning, most notably NFPA 1620. A summary of the team’s findings is found in Chapter 2.  Chapter 4 cover’s the team’s analysis of existing documents and systems, and available resources, and discusses the town’s needs and requirements for a pre‐incident planning system.   Chapter 5 discusses the paperwork developed by the team and gives examples of the PIPs developed by the team.  A full list of the PIPs can be found in the appendices.  Finally, the team developed a list of recommendations for the town, which can be found in Chapter 6. 
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4 Chapter 4—Analysis The team’s analysis consisted mainly of reviewing existing systems, both within the town and externally.  Existing town systems include the fire department’s map book and street listing, as well as the town’s emergency information software package.  The external systems were primarily PIP documents developed by other departments and posted on the internet. 
4.1 Street Listing The Bolton Fire Department maintains a map book & street listing containing information that is useful to responding units while navigating to a scene.  The terms map book and street listing are used interchangeably in the department.  The map book files are maintained by Captain Mentzer on a standalone department PC, running Windows XP and Microsoft Office.   The listing is then printed out and collated in three‐ring binders.  A copy of the listing is provided for each fire engine as well as the radio room at the fire station. The listing is organized alphabetically by street, and contains a list of every street number registered with the town.  If available, the names of any residents are included, along with which side of the road the driveway will be on when coming from the fire station.  If the driveway is particularly steep or narrow it is noted, and whether or not it is a common driveway.  Intersections with other streets are listed, as well as the locations of water sources.  (Since the town does not have city water, there are no “wet” hydrants.  The fire department utilizes both natural water sources such as ponds and rivers, usually with permanently installed “dry hydrant” plumbing, and artificial reservoirs, usually buried underground tanks, called cisterns, with capacities up to 60,000 gallons.)  In some cases notes are available regarding the presence of any special hazards, like large propane storage or other hazardous materials. 
 
Figure 2:  Excerpt from BFD Street Listing The first five pages of the street in Appendix 1:  BFD Street Listing example pages. 
4.2 IMC The second existing system relevant to fire incident pre‐planning is the town’s emergency information management software package, known as IMC.  IMC stands for Information Management Corporation, the name of the company that produces it.  IMC is owned by Tritech Corporation. IMC’s emergency information management software is sold in modules according to the client’s needs.  The software runs on one or more centrally located servers and is accessed and operated by one or more client computers.  The town of Bolton has been using the Dispatch, Police Records, and Administrative modules for many years and has recently purchased the Fire and EMS modules to augment their capabilities.  The modules share a several common databases including geographic information (streets and their respective number ranges), sites (individual buildings or plots of land and associated information), and a “master names” database, which is a list of every person involved with the department in any way along with their personal information.  Due to the vast range of information stored, including personal information, security is an important part of the software, and each user can be given any range of access from extremely limited to very broad. When an emergency call comes into the dispatch center, the on‐duty dispatcher enters the call immediately into the dispatch module.  Basic required information is the source of the call (911, business line, radio, fire alarm system, walk‐in, or personnel initiated), the type of call or reason for the call (such as ‘automatic fire alarm’, ‘motor vehicle rollover’, ‘lost dog’, etc.), and the location of the call.  This process of receiving an emergency call and entering it into IMC is known as “call taking”.  As the call progresses, additional information can be entered, such as location changes, dispatch narratives, involved people or vehicles, etc. The call information is then disseminated to appropriate personnel, a process known as “dispatching.”  Usually the initial dispatch is done via radio.  The town is currently licensed to operate on two frequencies.  The first is shared by the police and ambulance, and the second is used by the fire department.  A series of electronically generated tones precedes any dispatch involving the ambulance or fire departments.  These tones serve as an audible warning to anyone monitoring the frequencies that an emergency dispatch is about to take place as well as allowing radio‐based paging equipment to be remotely activated and alert the user to the upcoming dispatch announcement.  The announcement identifies the nature and location of the call, as well as what services are needed (police, fire, or ambulance.) On‐duty police officers carry portable radios that are on at all times, monitoring these frequencies, and firefighters and emergency medical technicians (EMTs) carry small pagers at all times that are activated by the tones.  All available personnel immediately respond to the call as appropriate.  The dispatch module displays a list of on‐duty personnel as well as available fire and ambulance apparatus.  The dispatcher can mark any unit as dispatched, en‐route, arrived, or cleared from the scene.  As the dispatcher updates the call, police, fire, and ambulance mobile computers are updated with the information.   Currently only the police cruisers are 
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equipped with mobile computers, but both the fire chief and ambulance director plan to equip their apparatus with computers in the future. If the location entered by the dispatcher corresponds to a site record in the sites database, IMC prompts the dispatcher to backfill the site information from the sites database into the call.  This database contains basic information shared by all modules, such as the address and site name, as well as emergency contacts.  There are separate free‐text fields for general notes as well as police, fire, and ambulance cautions.  If any cautions exist, IMC notifies the dispatcher of their existence.  The dispatcher can then relay the information to responding units.  The caution fields can be used for basic information, such as “beware of dog”, or “deaf/mute adult” that would be useful to responders. With the recent addition of the fire modules, the sites database now also stores some data relevant to fire‐incident preplanning, such as building construction and use, hazardous materials storage, and free‐text fields for describing locations of utility shutoffs and other special hazards.  You can also list the nearest water sources and import pictures of the building, floor plans, etc.  This information is available to the dispatchers and would also be available to a mobile computer mounted in fire apparatus or a command vehicle.  It can also be transmitted via a “tear sheet” that would be transmitted to a printer in the fire station at the time the call is entered. 
 
Figure 3:  Sample Site Information “tearsheet” 
Full‐sized versions of an example site information tear‐sheet, site information worksheet, and site information entry screens can be found in  Appendix 2through Appendix 4. The fire module also contains capabilities for reports writing, generating NFIRS reports, recording inspections and permits, and more.  These functions, however, have little to do with PIPs and therefore are not summarized here. While the site information file provided by IMC can store a lot of useful information, the presentation format is still rather immature and clunky.  There is only one “site information report” that can be generated, and it contains not only the pre‐incident planning information but also lists of inspections, letters, permits, and other police‐related information that may or may not be useful in a pre‐incident plan.  It also prints it out in a very linear format that is not conducive to storing and using it long‐term in a printed format like the department’s street listing. 
4.3 Outside sources Because no fire apparatus is yet equipped with a mobile computer, the team felt it was necessary to consider alternative systems for storing and using pre‐incident plan information similar to the way it currently utilizes the street listings. 
4.3.1 Temple Terrace Fire Department Worksheet An example of an outside source the team considered (and ultimately relied upon heavily for inspiration) is a the “Pre‐Fire Plan Worksheet” developed by the Temple Terrace, Florida Fire Department. (Temple Terrace Fire Department).  The sheet is a four‐page worksheet designed to be printed out and filled in by hand. Page 1 contains property, building, and fire protection systems information.  In the first section, general property information is listed:  Address, Grid #, Business Name, Building Name, Emergency Contact name and phone number, occupancy type, occupancy levels during the day and at night, any ground access obstructions, and any overhead obstructions.  The second part contains the following building information:  stairwell locations and notes, building dimensions (length, width, # stories), elevator number and locations, location of elevator keys, water shutoff, gas/propane shutoff, and knox box location.  The final section on this page lists: sprinkler type and area covered, fire department connection location, standpipe system type and connection locations, fire alarm panel location and reset procedure, fire pump location and type, emergency generator location and shut‐off procedures, and any special extinguishing agent type and location. 
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Figure 4:  Temple Terrace Pre­Fire Plan Worksheet – Page 1 Page 2 deals with the building construction (exterior walls, interior walls, flooring, roof construction, attic access, firewall locations, ventilation locations, roof access, and high‐value property locations) as well as water supply information (location, distance, main size) and a large “other information” free‐text area. Page 3 is dedicated to hazardous materials recording and contains numerous lines for recording any chemicals, their container type, size, total quantities, and location of MSDS sheets. Page 4 is reserved for a sketch of the building layout. The team determined that the information recorded on this sheet is adequate for the town of Bolton’s needs, but the format, like IMC’s, is not ideal. 
4.3.2 Bourbon Fire Protection District Pre‐Plan Another outside source considered by the team is the Bourbon Fire Protection District’s Pre‐Plan worksheet, available from yourfirstdue.com.  (Bourbon Fire Protection District).  This is a two‐page MS Word document.  It is, of course, similar in nature to the previous document, but has several notable differences. 
Page 1 starts, like the Temple Terrace template, with the address and emergency contact information.  It lists water sources next, followed by the building dimensions, and number of stories, both above and below ground.  Next to the building dimensions is a check‐box section for building status, with the following options:  under construction, occupied, idle; not routinely used, vacant & secured, or vacant and unsecured.  The next sections are also  check‐box style areas for recording the construction type, roof covering, utilities (with free‐text lines for shut‐off locations), alarm systems, detector types, & alarm power supply type with free‐text lines for fire panel location and alarm company information.  Finally, any extinguishing system is listed with FDC location and a check‐box list to indicate the type (wet pipe, dry pipe, etc.) Page 2 lists repeats the header from page 1, including the occupancy name, ID number, and address, followed by about a half‐page list of HAZMAT information, a similar sized free‐text notes/comments section, and a listing for first alarm assignment.  The final line includes a spot for the date and inspector name of the PIP preparer. 
 
Figure 5:  Bourbon Fire District Pre­Plan Worksheet  .   
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5 Chapter 5—Conclusions/Findings The town of Bolton has some existing systems in place whose usage can be easily adapted to include pre‐incident planning information.  The emergency information management computer system, IMC, provides good information storage and retrieval but poor presentation, especially for augmenting the existing paper systems in use by the fire department.  At least until such time as the fire department is able to equip at least all first‐due apparatus with mobile computers that can directly retrieve information from the IMC databases, the team felt it was necessary to develop alternative paper‐based worksheets to augment the existing street listing binders with pre‐incident plan information. 
5.1 Bolton Fire Department Pre‐Plan Worksheet After considering the types of data required to be recorded and reviewing several outside sources of pre‐plan worksheets, the team developed a worksheet specifically for the Bolton Fire Department.  Among the team’s primary concerns were legibility, ease of access, uniformity, and ease of maintenance. With these concerns in mind, the worksheet contains a mix of free‐text fields and check‐box style lists.  Free‐text fields are used wherever distinct options are not available, while check‐boxes lists are used whenever a limited number of distinct possibilities exist.  This allows for flexibility where needed, but makes consistency come naturally wherever possible.  The form is four pages in length, and is designed as a Microsoft Word document with form fields, allowing it to be filled in electronically for legibility.  The worksheet can be viewed in full in Appendix 5. 
 
Figure 6:  BFD PIP Page 1 
The first page lists the occupancy name, address, and site phone number, followed by the owner’s name and contact number.  Since water source must be considered by the first responding apparatus, it is listed next.  This is of primary importance due to the rural nature of Bolton’s water supply, which may require the first‐responding apparatus to stop as much as a half‐mile away and lay a large diameter hose line in to the scene. Next, the building dimensions and status are listed.  The overall dimensions and the number of above and below ground stories give the incident commander a general understanding of the building.  Immediately to the right of this information is a check‐box  listing to indicate the building occupancy/status.  An incident commander’s first actions will be very different for an occupied structure versus a vacant & secured structure.  Building construction information is listed next, and contains both a check‐box list and free‐text description fields, followed by the roof covering type. Finally, the first page also lists four types of utilities with check boxes to indicate their presence, along with a free‐text field to describe the location and notes. 
 
Figure 7:  BFD PIP Page 2 
 Structure Fire Preplans  Page 25 of 84  
The second page is split into two main sections:  Fire protection systems and hazardous materials.  The first half of the page lists the alarm type (as a check‐box list), detector types and power supply (check‐box lists), alarm panel location, alarm company, and phone number.  The presence and type of any extinguishing system is listed next, along with the location of a fire department connection, if present. Approximately one third of the second page is dedicated to HAZMAT information.  Listed are: the chemical name, ID #, quantity, and location.  Of the few buildings in town that store hazardous materials, none of them store large numbers or quantities of hazardous materials, so a large area for HAZMAT information is not needed. The last thing listed on this page is the second alarm mutual aid response.  When an incident commander arrives on scene and assesses the initial situation in combination with the information provided up to this point in the PIP, he will determine if a second alarm/mutual aid response is needed.  If it is, this section will list the number of engines, tankers, aerials, rescues, hazmat units, basic life support ambulances, advanced life support ambulances, and any special units requested, along with which towns to request them from.  This allows the incident commander to quickly request a reasonable mutual aid response with very little thought as to the building location within the town and appropriate available mutual aid, since this was determine in advance. 
 
Figure 8:  BFD PIP Pages 3 & 4 The third page is a large free‐form text area for notes and comments, followed by the fourth page, which is dedicated to maps and diagrams of the building.  The maps and diagrams 
should be generated electronically, using tools such as google and/MSN maps, and basic computer‐aided design software.  This will allow them to be uploaded as images into IMC’s database for access by dispatchers, and eventually mobile computers in fire apparatus. 
5.2 Storage and retrieval of PIPs The project team recommends using the MS Word Form template provided to collect and record pre‐incident planning data.  A note should be added into the street listing for each building that has a PIP, and a new section should be added to each street listing binder containing the PIPs, in alphabetical order by address.  In this manner the existing procedures that call for the person in the officer’s seat of responding apparatus to look up the address in the street listing can be easily augmented to include a quick review of the pre‐incident plans.  No additional binders or procedures would be needed to make the PIPs available for use.  Having these “hard copies” also provides a viable backup should the electronic versions be temporarily inaccessible. The information from these worksheets should also be entered into IMC.  This will allow the information to be available to the dispatchers should a fire officer responding in his personal vehicle to request a summary of the plan to be disseminated over the radio.  It will also allow future expansion into using the full capabilities of IMC Mobile as equipment becomes available for use in the fire apparatus. The team recognizes that this method does require some duplication of effort:  the plan must be entered in MS Word as well as into IMC.  However, as noted in Chapter 4, IMC currently is very limited in the way it displays the available information.  However, as the software matures, it may become possible for custom forms to be printed using the information stored in IMCs databases, at which time the MS Word form may be scrapped in favor of using IMC exclusively.  However until that time, the team feels that some duplication of effort is warranted for ease of use, because, as noted in NFPA 1620, a pre‐plan is useless if it cannot be easily understood. 
5.3 Updates to PIPs As recommended by NFPA 1620, pre‐incident plans should be regularly updated.  As a result, one feature of the form recommended by the team is a field to enter the date of the latest update to the plan.  This allows an incident commander to see how up‐to‐date the information he is looking at is, as well as allowing management to identify which plans should be reviewed.  A note should also be added to the street listing with the date of the last plan update so that out‐of‐date plans can be regularly identified by management. 
5.4 Town Buildings After developing the worksheet described above, the team completed drafts of pre‐incident plans for 8 town‐owned sites, totaling 9 buildings.  The sites are:  the police station, fire station, library, department of public works (2 buildings), town hall, and three schools‐ Emerson, Florence Sawyer, and Nashoba Regional High School.  The full pre‐plans can be found in the appendices (Appendix 6 through Appendix 14.  These pre‐plans will be 
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submitted to the fire department officers for approval before being accepted and implemented.  The team acknowledges that the site layout diagrams could include additional notations such as marking the locations of utility shutoffs, fuel storage, etc.  As noted in Chapter 6, the team recommends purchasing pre‐plan specific CAD‐like software to assist developing more complete sketches.  Satellite imagery was taken primarily from google.com, while aerial photographs were found on MSN’s online maps.  
6 Chapter 6—Recommendations The team has several recommendations/suggested steps for the town.  Several of these have already been discussed, but are reviewed here. 1. Review the pre‐incident planning worksheet developed by the team. a. If it is acceptable, adopt it as the official pre‐incident plan worksheet, v.1. b. Or, make any necessary modifications and update the plans developed by the team to match. 2. Review the pre‐incident plans developed by the team. a. Make any necessary revisions & adopt as official PIPs for these buildings. 3. Include PIP review in the regular training schedule. a. Approximately once per year, a regular training night should include a review of what PIPs are, where to find them, and how to use them. b. Whenever practical, the use of PIPs should be included in training nights. For example, when covering water supply and performing a practical evolution, consider using a PIP’ed site for the practical, and reference the PIP to determine nearest water sources. 4. Establish regular reviews of PIPs. a. NFPA 1620 recommends annual or more frequent review of every PIP. b. PIPs updates should be triggered whenever a building permit is pulled for a PIP’ed site. 5. Continue development of PIPs a. The 8 PIPs provided by the project team should serve as examples and a basis for continued planning. b. Additional plans should be developed, starting with buildings with high occupancies, hazardous material storage, or value. 6. Consider integration with town information systems a. Site information and building plans are maintained at town hall in a separate geographical information system.  While there are security considerations involved, making this information readily available to those responsible for developing PIPs would cut down on the time required to develop each PIP significantly. 7. Purchase fire‐preplanning software to aid in development of layout sketches. 8. Purchase mobile computing capabilities for responding apparatus a. The availability of mobile computers in responding fire apparatus allows the dispatcher to send site information directly to a screen in the officer’s seat of responding apparatus to allow for even easier access to this information. 9. Consider working with IMC to develop custom screens. a. If the IMC fire software allowed for more customizable reports, or IMC would be willing to develop custom reporting capabilities for the town, IMC would become even more useful in the development, storage, and retrieval of PIPs. 
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8 Appendices 
8.1 Appendix 1:  BFD Street Listing example pages  
BFD Street Listing – PG 1 – Introduction to House Numbering system 
 Structure Fire Preplans  Page 31 of 84  
BFD Street Listing – PG 2 – Available Hose on Bolton’s Engines 
BFD Street Listing – PG 3 – Symbol Key 
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BFD Street Listing – PG 4 – Beginning of Listing (Names blacked out) 
BFD Street Listing – PG 5 – Street Listing Cont’d 
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8.2 Appendix 2:  IMC Site File Maintenance Windows 
Blank Site Entry Screen 
Site Entry Screen – Fire Department’s “Site file” 
“Misc.” Entry Screen – For recording building particulars 
Contact Entry Screen – for listing contacts, owners, etc. 
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HAZMAT Entry Screen – For recording type and qty of hazardous materials 
“Surrounding” Entry Screen – To note nearby sites of interest in an evacuation 
Permit Entry Screen – List/Enter any permits relevant to the site Nearly identical screens exist for recording inspections, violations, complaints, and letters. 
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8.3 Appendix 3:  IMC Site Information Worksheet 
IMC Site Information Worksheet, Page 1 of 4 
IMC Site Information Worksheet, Page 2 of 4 
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IMC Site Information Worksheet, Page 3 of 4 
IMC Site Information Worksheet, Page 4 of 4 
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8.4 Appendix 4:  Example Site information Tear‐Sheet 
Fire Department Site Information Tear‐Sheet, Page 1 of 2 
Fire Department Site Information Tear‐Sheet, Page 2 of 2  
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8.5 Appendix 5:  BFD Pre‐Plan Form 
Page 1 of 4 
Page 2 of 4 
 Structure Fire Preplans  Page 47 of 84  
Page 3 of 4 
 Page 4 of 4 
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8.6 Appendix 6:  BFD Pre‐Plan – DPW Garage 
Page 1 of 4 
Page 2 of 4 
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 Page 3 of 4 
Page 4 of 4 
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8.7 Appendix 7:  BFD Preplan – DPW Office 
Page 1 of 4 
Page 2 of 4 
 Structure Fire Preplans  Page 55 of 84  
Page 3 of 4 
Page 4 of 4 
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8.8 Appendix 8:  BFD Pre‐Plan – Emerson School 
Page 1 of 4 
Page 2 of 4 
 Structure Fire Preplans  Page 59 of 84  
Page 3 of 4 
Page 4 of 4 
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8.9 Appendix 9:  BFD Pre‐Plan – Fire Station 
Page 1 of 4 
Page 2 of 4 
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Page 3 of 4 
 Page 4 of 4 
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8.10 Appendix 10:  BFD Pre‐Plan – Library 
Page 1 of 4 
Page 2 of 4 
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Page 3 of 4 
Page 4 of 4 
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8.11 Appendix 11:  BFD Pre‐Plan – Nashoba Regional High School 
Page 1 of 4 
Page 2 of 4 
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8.12 Appendix 12:  BFD Pre‐Plan – Police Station 
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Page 2 of 4 
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 Page 4 of 4 
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8.13 Appendix 13:  BFD Pre‐Plan – Sawyer School 
Page 1 of 4 
Page 2 of 4 
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8.14 Appendix 14:  BFD Pre‐Plan – Town Hall 
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